新年放假通知模板
20__年过年临近，为方便员工提前购买车票，结合公司具体业务情况，现将20__年过年放假安排通知如下：
20__年___月____日—___月____日放假七天，20__年___月____日、___月____日照常上班。各部门请安排好工作进度，根据业务进展情况可自行安排加班。
注：20__年___月____日下班前请各部门安排员工做好办公室卫生整理工作，关闭门窗、电源，杜绝安全隐患!
____________有限公司
20__年___月____日
